
Page 1 of 4 
Revised August 2006 Coconino County Law Library and Self-Help Center Forms 

INSTRUCCIONES 
 
Lea todos los formularios e instrucciones antes de comenzar. Llene los formularios a máquina o en letras 
de molde con tinta azul. No llene los espacios en blanco de los formularios salvo que estén numerados. 
 
Notarios: Algunos formularios tienen que ser firmados en presencia de un notario público. Puede 
encontrar un notario en la mayoría de los bancos o consultando las Páginas Amarillas. La persona que 
firma el formulario tiene que tener un documento de identidad con foto. Los notarios en general cobran 
un honorario. 
 
Cuota de presentación: Para saber cuánto es la cuota de presentación para los documentos de la corte, 
consulte el paquete Costas judiciales del tribunal superior del condado de Coconino del Centro de 
Autoayuda o llame a la Oficina del secretario de la corte al 928-779-6535. Los pagos se deben efectuar 
en efectivo, con giros o cheques bancarios, girados a nombre de “Clerk of Superior Court”. Si no puede 
pagar la cuota, consulte el paquete Cómo aplazar la cuota de presentación al iniciar su caso del Centro 
de Autoayuda. 
 
PASO 1: LLENE LA HOJA DE DATOS FINANCIEROS PARA MANUTENCIÓN DE 

MENORES 
 
Lea las INSTRUCCIONES: HOJA DE DATOS FINANCIEROS PARA MANUTENCIÓN DE 
MENORES y PAUTAS DE MANUTENCIÓN DE MENORES DE ARIZONA en este paquete. 
 
PASO 2: ENCUENTRE LA DIFERENCIA ENTRE EL MONTO DE MANUTENCIÓN 

ACTUAL Y EL NUEVO MONTO SOLICITADO 
 
Use la siguiente fórmula para encontrar el cambio porcentual entre el monto de manutención de los hijos 
actual (indicado en la Orden de manutención de los hijos actual) y el nuevo monto de manutención de 
los hijos (línea 31 de la Hoja de trabajo de los padres que llenó en el paso 1). 
 
1a. Si el monto de manutención actual es mayor que el nuevo monto de manutención: 
 

 Monto de manutención actual:     
MENOS  Nuevo monto de manutención:     
IGUAL A  Diferencia:        
 
1b. Si el monto de manutención actual es menor que el nuevo monto de manutención: 
 

 Nuevo monto de manutención:     
MENOS  Monto de manutención actual:     
IGUAL A  Diferencia:        
 
2.   Diferencia:        
DIVIDIDO POR Monto de manutención actual:     
IGUAL A  Cambio:        
MULTIPLICADO POR 100:     X100 
IGUAL A  Cambio porcentual:       
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Sólo puede usar este paquete si el cambio porcentual es de 15% o mayor. 
 
PASO 3: LLENE LA SOLICITUD PARA MODIFICAR LA MANUTENCIÓN DE LOS 

HIJOS 
 
(1) Escriba su nombre; dirección, ciudad, estado, y código postal; y número de teléfono. 
(2) Escriba el nombre y número del Seguro Social del Peticionario tal como aparece en la Orden de 

manutención de los hijos. 
(3) Escriba el nombre y número del Seguro Social del Respondedor tal como aparece en la Orden de 

manutención de los hijos. 
(4) Escriba el número de caso tal como aparece en la Orden de manutención de los hijos. 
(5) Escriba su número de ATLAS. 
(6) Escriba su nombre. Marque la casilla que indica si usted es el obligado (la persona que paga la 

manutención) o el obligador (la persona que recibe la manutención). 
(7) Escriba la fecha en que el juez o el comisionado firmó la Orden de manutención de los hijos. 

Escriba el nombre del juez o comisionado que firmó la Orden de manutención de los hijos. 
Escriba el nombre de la persona que está pagando la manutención de los hijos. Escriba el monto 
actual de manutención de los hijos. 

(8) Escriba el monto de la línea 31 en su Hoja de trabajo de los padres para el monto de 
manutención de los hijos. 
(a) Si el monto de manutención actual es mayor que el nuevo monto de manutención, reste el 

nuevo monto del monto actual, y escriba la diferencia. Si el monto actual es menor que el 
nuevo monto, reste el monto actual del monto nuevo y escriba la diferencia. 

(b) Escriba el monto actual de manutención de los hijos. 
(c) Divida (a) por (b) y escriba el resultado. 
(Por ejemplo, el monto de manutención de los hijos actual es $225. El cálculo de la Hoja de 
trabajo de los padres es $270: $270 - $225 = 45 / $225 = 20%) 

(9) Marque la casilla que indica si el Departamento de Seguridad Económica está brindando 
servicios de cumplimiento de manutención de los hijos para usted o la otra parte. 

(10) Si existe una Orden de asignación para retener automáticamente el monto de manutención de los 
hijos, escriba la fecha en que se dictó dicha orden. Si el monto retenido es para pagar más que la 
manutención de los hijos actual, enumere los montos adicionales. 

(11) Escriba el monto de la línea 31 en su Hoja de trabajo de los padres. 
(12) Indique cómo quiere repartir las exenciones por dependientes de los impuestos sobre las 

ganancias. 
(13) Lea la Solicitud, verifique que entienda todo su contenido y asegúrese que toda la información 

sea cierta. Fírmela delante de un notario. 
 
PASO 4: LLENE LA ORDEN DE MANUTENCIÓN DE LOS HIJOS 
 
(1) Escriba su nombre, dirección, ciudad, estado y código postal; y número de teléfono. 
(2) Escriba el nombre y fecha de nacimiento del Peticionario. 
(3) Escriba el nombre y fecha de nacimiento del Respondedor. 
(4) Escriba su número de caso, si lo tiene. 
(5) Si le está pidiendo a la corte un cambio en la manutención de los hijos, o que se cancele o 

modifique la asignación automática de su sueldo, escriba su número de ATLAS. 
(6) Escriba el nombre de la madre, el nombre del padre y el nombre y fecha de nacimiento de cada 

uno de los hijos. 
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PASO 5: LLENE LA ORDEN DE ASIGNACIÓN 
 
(1) Escriba su nombre, dirección, ciudad, estado y código postal; y número de teléfono. 
(2) Escriba el nombre y fecha de nacimiento del Peticionario. 
(3) Escriba el nombre y fecha de nacimiento del Respondedor. 
(4) Escriba su número de caso, si lo tiene. 
(5) Si le está pidiendo a la corte un cambio en la manutención de los hijos, o que se cancele o 

modifique la asignación automática de su sueldo, escriba su número de ATLAS. 
(6) Escriba el nombre y número del seguro social del padre que va a pagar la manutención de los 

hijos. 
 
PASO 6: LLENE EL FORMULARIO DE INFORMACIÓN SOBRE EL EMPLEADOR 

ACTUAL 
 
(1) Escriba su número de caso, si lo tiene. Si le está pidiendo a la corte un cambio en la manutención 

de los hijos, o que se cancele o modifique la asignación automática de su sueldo, escriba su 
número de ATLAS. Escriba el nombre y número del seguro social del padre que va a pagar la 
manutención de los hijos. 

(2) Escriba la dirección, teléfono y fax de donde se hacen los pagos de sueldo. Incluya la calle, 
ciudad, estado, código postal, teléfono y número de fax del empleador actual o del anterior al que 
irá la orden de asignación. 

(3) Escriba su nombre y la fecha. 
 
STEP 7: PRESENTE LO SIGUIENTE ANTE LA CORTE 
 
[ ] La Solicitud para modificar la manutención de los hijos 
[ ] La nueva Hoja de trabajo de los padres para el monto de manutención de los hijos 
[ ] La nueva Orden de manutención de los hijos 
[ ] La nueva Orden de asignación 
[ ] El nuevo formulario de Información sobre el empleador actual 
 
Para presentar esta Solicitud hay que pagar una cuota. 
 
STEP 8: HAGA LA ENTREGA LEGAL DE LOS FORMULARIOS A LA OTRA PARTE 
 
Siga las INSTRUCCIONES: CÓMO HACER LA ENTREGA LEGAL DE DOCUMENTOS A LA 
OTRA PARTE de este paquete para entregar legalmente una copia de lo siguiente a la otra parte. 
 
[ ] La Solicitud para modificar la manutención de los hijos 
[ ] La nueva Hoja de trabajo de los padres para el monto de manutención de los hijos 
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STEP 9: SI CUALQUIERA DE LOS PADRES ES CLIENTE DE LA AGENCIA DE 
CUMPLIMIENTO DE MANUTENCIÓN DE LOS HIJOS: 
ENVÍE UNA COPIA DE LOS FORMULARIOS A LA AGENCIA DE 
CUMPLIMIENTO DE MANUTENCIÓN DE LOS HIJOS 

 
Envíe por correo o entregue personalmente una copia de cada formulario indicado más arriba a Assistant 
Attorney General, Child Support Enforcement, 2323 N. Walgreen St., Ste. 100, Flagstaff, AZ 86004. 
 
PASO 10: SI LA OTRA PARTE SOLICITA UNA AUDIENCIA, LE DARÁ UN AVISO 
 
La otra parte puede objetar su Solicitud para modificar la manutención de los hijos presentando una 
solicitud escrita de audiencia ante la corte y haciendo conocer su posición en la audiencia. La otra parte 
le debe entregar una copia de la solicitud de audiencia y avisarle cuál será la fecha de la audiencia. 
 
PASO 11: LA CORTE LE ENVIARÁ UNA ORDEN 
 
El juez puede hacer una de las siguientes cosas: 
 
[ ] Otorgar su Solicitud para modificar la manutención de los hijos 
[ ] Denegar su Solicitud para modificar la manutención de los hijos 
[ ] Programar una audiencia para hacerle preguntas sobre el caso a usted y a la otra parte 
[ ] Dar otras órdenes que el juez considere apropiadas 
 
La corte le enviará por correo una copia de la Orden explicando la decisión del juez. Léala con cuidado 
y asegúrese que entienda todo lo que dice. 
 
PASO 12: VAYA A LA AUDIENCIA 
 
Si se fija una audiencia en su caso, traiga consigo a la audiencia lo siguiente. 
 
[ ] Sus testigos 
[ ] Tres copias de sus pruebas 
[ ] Una copia de la Orden de manutención de los hijos actual 
[ ] Una copia de la Solicitud para modificar la manutención de los hijos 
[ ] Una copia de la nueva Hoja de trabajo de los padres para el monto de manutención de los hijos 
[ ] Una copia de su prueba de entrega (Aceptación de entrega legal; Declaración jurada de entrega 

legal por parte de una profesional de entrega legal, alguacil o agente tribal de cumplimiento de 
la ley; o Declaración jurada de entrega legal por correo certificado) 

 
Para obtener información general sobre cómo representarse a sí mismo ante la corte, consulte el paquete 
Cómo comparecer ante el tribunal sin abogado del Centro de autoayuda. 
 


